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Pouso Alegre, 15 de dezembro de 2021.

Prezado

André Albuquerque de Oliveira

Presidente da Comissdo Permanente de Licitagoes
Camara Municipal

Pouso Alegre-MG

Assunto: Encaminha estudo técnico, cotacdes e termo de referéncia para unificacio dos
contratos de terceirizacdo para os postos de copeiragem, apoio administrativo, motoristas,
recepcionista, auxiliar de manutencfo e servente de limpeza.

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os procedimentos
desempenhados pela Camara Municipal, tornando mais agil todos os trdmites internos e
comunicagdes necessarias com o fornecedor:

CONSIDERANDO que uma contratagdo unificada tornaria a licitacdo
mais atrativa aos fornecedores;

CONSIDERANDO que a unificagdo tornaria mais facil a administra¢do
do contrato;

Encaminho estudo técnico, cotagdes e termo de referéncia para
unificagiio dos contratos de terceirizagdo para os postos de copeiragem, apoio administrativo,
motoristas, recepcionista, auxiliar de manutengao e servente de limpeza.

Esclarego que 6 (seis) empresas foram contatadas, através de email, mas
apenas 3 (trés) delas encaminharam cotagéo, sendo JBR Service, Higielimpe, e RM Consultoria
em RH.

A empresa Conservo negou por enviar orgamento € as empresas THV
e Colabore ndo se manifestaram.

O prego médio anual apurado para a contratacio de 2 (dois) postos
de copeiro foi de RS 1.931.895,04 (um milhdo, novecentos e trinta e um mil, oitocentos e
noventa e cinco reais e quatro centavos).

Encaminho, ainda, esbogo do Termo de Referéncia para analise e
corre¢des que se fizerem necessarias.

Atenciosamente,
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Estudo Técnico Preliminar




M Gmall Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

Planejamento Licitagao - terceirizagao unificada
6 mensagens

Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com> 6 de_julho_"p'l_'EEQUz.‘I\ 14:09

Para: Fabricio Azevedo <fabriciopamg@yahoo.com.br> A i

Cc: André Albuguerque Compras <andre@cmpa.mg.gov.br> = .
Boa tarde, Fabricio! < FLE

Conforme conversamos por telefone, a sugestdo de um estudo para unificagdo dos postos \A-?/;r,, )

analisadas neste momento de planejamento dos postos que serdo contratados.

Informo das quantidades de postos e contratos em andamento, para que seja possivel o estudo do que serd mantido, retirado ou ainda
acrescentado, bem como os impactos que isso traré até mesmo na parte de alocagéo de méo de obra, estagéo de trabalho, etc.

Adianto que a ideia seria iniciar a cotagdo em agosto j&, mas para isso precisamos definir os postos e elaborar termo de referéncia.

Obrigada.

Alaila Luz T Acompanhe o trabalho do Poder Legislativo:
Agente Administrativo

(35) 3429-6509 e @ ’BE:!
s TV CAMARA

WWW.Cmpa.mg.gov.br : "
facebook.com/cmpalegre 50 Alegre ! ol 8 Member Cobs
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2 anexos

CRONOGRAMA LICITAGAO UNIFICADA.pdf
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16K

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon@googlemail.com> 6 de julho de 2021 14:09
Para: alaila.cmpa@gmail.com

Mensagem bloqueada

Sua mensagem foi bloqueada por andre@cmpa.mg.gov.br.
Consulte os detalhes técnicos abaixo para mais informagdes.

A resposta do servidor remoto foi:

530 mail.sinoinformatica.com.br ESMTP MailEnable Service, Version: 10.31--10.31 denied access at @7/66/21
14:09:19

Final-Recipient: rfc822; andre@cmpa.mg.gov.br
Action: failed
Status: 5.0.0



Remote-MTA: dns; mail.cmpa.mg.gov.br. (169.57.176.84, the server for the

domain cmpa.mg.gov.br.)

Diagnostic-Code: smtp; 530 mail.sinoinformatica.com.br ESMTP MailEnable Service, Version: 10.31--10.31 denied access at 07/06/21
14:09:19

Last-Attempt-Date: Tue, 06 Jul 2021 10:09:31 -0700 (PDT)

-—---— Mensagem encaminhada ----—-----

From: Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

To: "Fabricio Azevedo" <fabriciopamg@yahoo.com.br>

Cc: "André Albuquerque Compras" <andre@cmpa.mg.gov.br>
Bec:

Date: Tue, 6 Jul 2021 14:09:14 -0300

Subject: Planejamento Licitagao - terceirizagéo unificada

--—-- Message truncated —---

Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com> 6 de julho de 2021 14:10

Para: andrealbuquerqueestudos@gmail.com

[Texto das mensagens anteriores oculta)
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Fabricio de Azevedo Azevedo <fabriciopamg@yahoo.com.br> 6 de julho de 2021 14:17
Para: Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

Boa Tarde Alaila.
Recebido.

Muito Obrigado

[Texto das mensagens anteriores oculto]

Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com> 9 de julho de 2021 09:35
Para: Valéria Rezende <cmpa@cmpa.mg.gov.br>, valeria <valeria@cmpa.mg.gov.br>

—---—- Forwarded message
De: Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

Date: ter., 6 de jul. de 2021 as 14:09

Subject: Planejamento Licitagdo - terceirizagao unificada

To: Fabricio Azevedo <fabriciopamg@yahoo.com.br>

Cc: André Albuquerque Compras <andre@cmpa.mg.gov.br>

Mexto das mensagens anteriores oculio]
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Céamara Municipal Pouso Alegre <cmpa@cmpa.mg.gov.br> 9 de julho de 2021 11:05
Para: Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>
Cc: valeria <valeria@cmpa.mg.gov.br>

Bom dia

Estive conversando com Mayke e ele solicitou a possibilidade de incluir um posto de limpeza para atender exclusivamente ao Museu.
Trata-se de um setor com area grande, muitos objetos e mdveis, e que necessita de limpeza constante. Atualmente a limpeza tem sido
feita uma vez por semana, com todas as colaboradoras. Portanto, sugiro o aumento de um posto de faxineiro.

Ressalto, ainda, a necessidade urgente da contratagdo da copeiragem.

att

Valéria Rezende g, G Acornpanhe o trabalho do Poder Legislativo:

Coordenadora de Administracédo

{35)3429-6513 (35)9 9821-9637 B ..; . @ ngEJ

valena@cmpa.mg.gov.br

WWW.cmpa.mg.gov.br =
facebook.comfcmpalegre " Pouso Alegre

[Texto das mensagens anteriores oculto]



Contratos atuais da Cmpa que poderiam ser unificados:

1.

Postos:

PLANEJAMENTO DE LICITACAO — POSTOS DE TERCEIRIZAGAO UNIFICADOS <" LD

Contrato N° 02/2019 - vencimento em: abril/2022 (prorrogével até 2024)

Motoristas (02) — carteira B e carteira AB
Apoio Administrativo (08)
Apoio Administrativo — Museu (01)

Contrato N° 10/2017 - vencimento em 28/09/2021 (prorrogéavel por mais um ano)

Recepcionista (03)
Auxiliar de Manutengdo (01)
Servente de Limpeza (05)

CONTRATACAO EM ANDAMENTO: 02 postos de copeiragem.

JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO UNIFICADA:

O total de postos atuais somam (20) vinte vagas mais 02(duas) de licitagdo que estd em

andamento, que sdo de postos de copeiragem.

Uma contratacdo unificada tornaria a licitagdo mais atrativa aos fornecedores, além de

ser mais facil para a Cdmara administrar um Unico contrato, tendo em vista procedimentos

como:

O préprio procedimento licitatério que demanda envolvimento de varios setores;
MedicSes mensais que sdo feitas, acompanhadas de toda a papelada que comprova
regularidade fiscal da empresa e resguarda direitos trabalhistas e previdencidrios;
Requisi¢des de subempenho que passam pelo fiscal, setor de compras e contabilidade,
bem como emissao de ordem de servico;

Processo de pagamento;

Repactuagdo por Convengdo Coletiva feitas anualmente por categorias de postos, que
também envolve gestdo de contratos, fiscalizagdo, etc.

Procedimentos relacionados & pesquisa de mercado quando préximo ao vencimento

contatual;



L]

Contatos frequentes e diversos com a empresa contratada durante a vigéncia do

contrato, quanto a demandas pontuais para o bom andamento dos servigos.

ACOES PARA DETERMINAR A QUANTIDADE DE POSTOS NECESSARIOS

Levantamento de necessidades de servigos para atendimento de toda a Cmpa.

O estudo da necessidade de contratacdo precisa ser acompanhado dos
guestionamentos abaixo:

a) As atividades da Cdmara que apresentam escassez de mao de obra sdo compativeis
com os postos que se deseja contratar (nivel de escolaridade, descri¢do do cargo,
etc)?

b) Existe espaco fisico e equipamentos necessdrios para alocagdo de postos de
trabalho?

c) A contratacdo atenderia normas legais relacionadas a terceirizacdo ou outras
legislagGes que precisam ser observadas?

PESQUISA DE PRECOS JUNTO AOS FORNECEDORES

Baseado nas ultimas licitagbes, considerando que a pesquisa de precos é um
procedimento bem demorado e dificil, principalmente neste tipo de licitagdo, seria
interessante que se providenciasse a pesquisa de precos antes da proxima pesquisa para
possivel prorrogacdo contratual, que se dara em 28/09, de modo que os mesmos
fornecedores possam ser consultados numa unica consulta, evitando desgaste e
retrabalho.

Porém, para que isto ocorra, é necessario que ja se tenha o termo de referéncia
e todos os postos determinados para inicio da cotacdo de pregcos. Em anexo encaminho
possivel cronograma para execug¢do dos procedimentos da fase licitatéria.



M Gmail Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

ELABORAGAO DE PLANEJAMENTO TERCEIRIZAGAO

4 mensagens

Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com> 14 de julho de 2021 18:55
Para: Fabricio Azevedo <fabriciopamg@yahoo.com.br>, Valéria Rezende <cmpa@cmpa.mg.gov.br> AT Ty
Cco: Tiago Reis da silva <tiagoreis_adv@yahoo.com.br> AN T TELEN

Prezados Fabricio e Valéria, i
L™
Estamos em fase de elaboragdo do estudo técnico para unificagéo da contratagdo de postos de terceirizagdo, confo! 39
que informou do cronograma. O estudo é exigido por lei, e tem a clara inteng@o de levar a administragéo plblica a se p
uma necessidade de contratagao.

Sendo assim, uma das discussdes que identifiquei foi que, diante da possibilidade das novas'mntralapﬁes poderem durar cinco anos, no
caso de servigos continuos, precisamos ter em mente quais s&o os planos para a méo de obra num horizonte de médio prazo.

Outra questdo bastante importante identificada a partir da anélise do perfil dos postos terceirizados atualmente contratados foi a
divergéncia de requisitos para perfis semelhantes, os quais precisam ser melhor esclarecidos.

Neste sentido, para que eu possa detalhar tais pontos no estudo técnico, solicito que sejam respondidas algumas questdes, que se
encontram no arquivo em anexo., que constara no Estudo Técnico Preliminar - ETP, que esta em elaboragdo. Marquei em vermelho
alguns apontamentos que merecem ser destacados para reflexéo e discuss&o. Porém, gostaria que todas as questdes que julgarem
necessarias, sejam de fato discutidas. Fiquem & vontade!

Solicito que as respostas possam ser enviadas por email para serem juntadas 4 fase de estudo preliminar, como parte da documentagao.
Se julgarem necessario podemos agendar uma reunido para discussao.

Sem mais para o momento.

Agradego.

Alaila Luz . Acompanhe o trabalho do Poder Legislativo:
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Camara Municipal Pouso Alegre <cmpa@cmpa.mg.gov.br> 15 de julho de 2021 12:30

Para: Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>
Cc: Fabricio Azevedo <fabriciopamg@yahoo.com.br>

Boa tarde Alaila e Fabricio

Analisando os pontos apresentados, seguem algumas consideragoes:

1, Para o posto de assistente administrativo acredito ser importante a exigéncia de nivel médio de escolaridade. Todos os postos tém
atuado em setores que necessitam de maior compreens&o de normas e boa compreenséo para lidar com pessoas, como ocofre no CAC,
patrimdnio, entre outros setores;

2. Quanto ao posto de recepcionista, tenho notado que estéo fazendo trabalho de assistente administrativo e vice-versa. Devemos rever
essa situag3o e determinar claramente a fungéo de cada posto;

3. Quanto ao posto de servente de limpeza para o Museu, a limpeza de banheiros sera apenas de uso dos funciondrios, sendo assim,
talvez ndo seja necessério o pagamento de insalubridade para o posto. Sugiro uma andlise do juridico sobre o caso. Os demais postos
atuam na limpeza do banheiro coletivo-publico. Ressalto que os servidores do setor e o assistente administrativo percebem insalubridade

por lidarem como documentos antigos e produtos de conservagao;

4. Ressalto a necessidade urgente de pensarmos na realizagdo de concurso ptblico tendo em vista a aposentadoria, a curto prazo, de
servidores de carreira. J4 temos criados os cargos de Analista de Recursos Humanos e Contador, sendo necessaria, ainda, a criagao de
vagas para Agente Administrativo (para atender os diversos setores da Camara), Analista de Comunicagao Social, Procurador, Analista de



TI. Seria imprescindivel levar a situagdo ao conhecimento da presidéncia e j& tomarmos as medidas necessérias para a elaboragéo do
processo.

att

Valeria Rezende Acompanhe o trabalho do Poder Legislativo:

Coordenadora de Administragio
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[Texto das mensagens anteriores oculto]
Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com> 15 de julho de 2021 18:06

Para: Fabricio Azevedo <fabriciopamg@yahoo.com.br>, Valéria Rezende <cmpa@cmpa.mg.gov.br>
Boa tarde!
Quanto as sugestdes que foram feitas, esclarego:

1. Para o posto de assistente administrativo acredito ser importante a exigéncia de nivel médio de escolaridade. Todos os postos tém
atuado em setores que necessitam de maior compreenséo de normas e boa compreenséo para lidar com pessoas, como ocorre no CAC,
patriménio, entre outros setores;

Estou levando esta questao ao conhecimento do Tiago, no juridico, pois creio que o fato de termos cargos de carreira - Agentes
Administrativos, de nivel médio impediria de termos postos terceirizadeos para o mesmo fim. Sendo assim, estoou questionando com ele
qual seria a melhor solugdo. Ao meu ver, os postos administrativos deveriam ser de concurso publico.

3. Quanto ao posto de servente de limpeza para o Museu, a limpeza de banheiros sera apenas de uso dos funcionérios, sendo assim,
talvez néo seja necessario o pagamento de insalubridade para o posto. Sugiro uma andlise do juridico sobre o caso. Os demais postos
atuam na limpeza do banheiro coletivo-plblico. Ressalto que os servidores do setor e o assistente administrativo percebem insalubridade
por lidarem como documentos antigos e produtos de conservacéo;

Valeria, temos um laudo quanto a isso, correto? Da insalubridade do Museu. Se sim, poderia me enviar para verificar se seria aplicavel ao
funcionério da limpeza também?

4. Ressalto a necessidade urgente de pensarmos na realizagdo de concurso publico tendo em vista a aposentadoria, a curto prazo, de
servidores de carreira. Ja temos criados os cargos de Analista de Recursos Humanos e Contador, sendo necessdria, ainda, a criagdo de
vagas para Agente Administrativo (para atender os diversos setores da Camara), Analista de Comunicagédo Social, Procurador, Analista de
Tl. Seria imprescindivel levar a situacdo ao conhecimento da presidéncia e ja tomarmos as medidas necessérias para a elaboragéo do
processo.

Sugiro que assim que estivermos em fase dinal deste Estudo Técnico da terceirizagdo possamos agendar uma reunido com o Presidente
para tratarmos de todos os temas relacionados a mao de obra.

Atenciosamente.

Em qua., 14 de jul. de 2021 as 18:55, Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com> escreveu:
[Texto das mensagens anterores ocullo]

Alaila Luz R e ’ _ Acompanhe o trabalho do Poder Legislativo:
Agente Administrativo v -
35)3429-6509 . @
£ _— °  PpagT
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Céamara Municipal Pouso Alegre <cmpa@cmpa.mg.gov.br> 16 de julho de 2021 08:08

Para: Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>
Cc: Fabricio Azevedo <fabriciopamg@yahoo.com.br>

Alaial

Temos o laudo de perito da Prefeitura quanto & insalubridade do Museu. Est4 na pasta funcional do Mayke ou Giselle. Figue & vontade
para verificar. Tem um chaveiro de madeira na minha primeira gaveta e a chave redonda abre o arquivo.



att

Valéria Rezende - " Acompanhe o trabalho do Poder Legislativo:
Coordenadora de Administragdo

(35) 3429-6513 (35) 9 98219637 @
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[Texto das mensagens anteriores ocullo]




M Gmail Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

Laudo insalubridade museu
4 mensagens

Camara Municipal Pouso Alegre <cmpa@cmpa.mg.gov.br> 16 de janeiro de 2019 17:48
Para: Alaila Luz <alaila@cmpa.mg.gov.br>

Alaila

Segue laudo quanto ao pagamento de insalubridade aos servidores do Museu. Lembrando que no LTCAT feito este ano, pravé o dzrerte aQ
recebimento do adicional de insalubridade no valor de 20% do salério base.

Valéria Rezende

Agente Legislativo
(35) 3429-6513 (35) 998219637/

www.cmpa.mg.gov.br
facebook.com/cmpalegre

-@ scan057.pdf
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Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com> 16 de janeiro de 2019 17:58
Para: André Albuguerque Compras <andre@cmpa.mg.gov.br>

[Texio das mensagens anteriores ocullo]
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Camara Municipal Pouso Alegre <cmpa@cmpa.mg.gov.br> 16 de julho de 2021 12:49
Para: Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

Boa tarde Alaila

Localizei o laudo quanto a insalubridade do Museu. Estou te encaminhando.

Valéria Rezende _ ' Acompanhe o trabalho do Poder Legislativo:
Coordenadora de Administraqiéo ' :

(35) 3429-6513 (35)9 98219637 Q
valeria@cmpa.mg.gov.br AR - k | g;ﬁ'ﬁ?

WwWw,cmpa.mg.gov.br

facebook.com/cmpalegre

Forwarded message —---—

De: Camara Municipal Pouso Alegre <cmpa@cmpa.mg.gov.br>
Date: qua., 16 de jan. de 2019 as 17:48

Subject: Laudo insalubridade museu

To: Alaila Luz <alaila@cmpa.mg.gov.br>

[Texio das mensagens anteriores oculto]

1) scan057.pdf



3015K

Alaila Luz <alaila.cmpa@gmail.com>

19 de julho de 2021 18:25

Para: Camara Municipal Pouso Alegre <cmpa@cmpa.mg.gov.br>

Recebido, Valéria!

Conversei com Mayke também. De fato para o posto de limpeza que ficar alocado no museu seré necessario prever tal adicional.

Obrigadal

[Texdo das mensagens anlerores oculio]
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TERCEIRIZACAO =

1. INTRODUCAO o\ 57

O presente relatério foi elaborado em observancia a de Licitagdes e Contratos
Administrativos, Lei Federal n° 14.133 / 2021, especialmente o que determina seu artigo
18, de modo a caracterizar o interesse publico envolvido e a sua melhor solugéo e dar
base ao termo de referéncia a ser elaborado.

A discussdo aqui desenvolvida tem o objetivo de orientar o planejamento de
contratagio de mao de obra terceirizada, sob a perspectiva do interesse publico e do
atendimento da CAmara Municipal como um todo.

2. JUSTIFICATIVAS PARA A NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Atualmente a Camara Municipal possui alguns contratos de terceirizagdo
semelhantes em andamento, conforme demonstrado no quadro abaixo:

Quadro 1: Contratos Atuais Envolvendo Dedicacio Exclusiva de Mio de Obra

CONTRATO | VENCIMENTO TIPOS DE POSTOS QUANTIDADE
e Recepcionista (03)
10/2017 28/09/2021 Auxiliar de Manutengéo (01) 09

e Servente de Limpeza (05)

e Motoristas Carteira B (01)
e Motoristas Carteira AB (01)
02/2019 15/04/2022 e Apoio administrativo (08) 11
e Apoio Administrativo -Museu
(1)
XX /2021
(Contratag@o em - Copeiro 02
andamento)
TOTAL DE POSTOS 22

O total de postos atuais somam (20) vinte vagas mais 02(duas) de licitagdo que
esta em andamento, que sdo de postos de copeiragem, considerado também essencial ao

bom andamento dos trabalhos.
Os postos descritos atendem as seguintes demandas:

e Limpeza e conservagdo do patrimdnio, de modo a garantir condigdes de salubridade,
funcionalidade, higiene e conforto ao publico interno e externo. |



e Necessidade de transporte de passageiros, inclusive considerando que as agendas
politicas dos vereadores exigem viagens dentro e fora do estado, bem como os
servidores algumas vezes participam de cursos de capacitagdo, ou ainda atendem a
outras demandas em nome do poder legislativo;

e Necessidade de transporte de documentos dentro do municipio;

e Recepgio de cidaddos e direcionamentos aos setores de interesse;

e Atendimento de cidaddos no Centro de Apoio ao Cidaddo - CAC em diversos servi¢os
que sdo oferecidos através de parcerias firmadas com varios 6rgéos como Policia
Civil, Acipa, Correios, INSS, Iprem.

e Necessidade de servigos que se prestem ao apoio administrativo dentro dos setores,
atuando em atividades administrativas diversas.

Importante destacar que no quadro da Camara Municipal ndo ha pessoal em
numero suficiente para realizar os servigos em questdo, o que impede o aproveitamento
de recursos humanos existentes. Nos casos de limpeza e conservagdo, recepgdo,
manuten¢do e copeiragem ndo existem servidores concursados destinados a tais fungdes.
Sendo assim, o servigo € totalmente prestado por meio de contratos firmados.

Quanto aos postos de Motorista a Assistente Administrativo, existe um posto de
motorista nos quadros de servidores efetivos, que sera extinto com a vacancia, € 0s
servigos administrativos atualmente realizados por servidores ndo tem condi¢Ges de
atender a todas as demandas necessérias.

Importante destacar que nos 1ltimos anos aconteceram aposentadorias que nao
foram devidamente substituidas, gerando uma caréncia de méao de obra.

2.1.POSTOS SUGERIDOS PARA A NOVA CONTRATACAO

Apos pesquisa, o setor de Recursos Humanos, juntamente com a Diretoria Geral
verificaram a necessidade de se acrescentar aos servigos atuais mais um posto de Servente
de Limpeza, que devera ser direcionado preferencialmente para a limpeza do Museu
Histdrico, setor com amplo espago fisico e muitos objetos em exposi¢éo.

Além disso, foi solicitado pelo setor Escola do Legislativo, um posto de Assistente
Administrativo, prevendo que havera uma aposentadoria de servidora efetiva ainda neste
ano e que o setor ficard sobrecarregado até que seja possivel a realizagdo de um concurso
publico.

3. PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO ANUAL DE
CONTRATACOES

Como a nova lei de licitagdes foi publicada no ano de 2021, os érgios da
Administrag@o Publica ainda estdo em fase de transi¢do e adaptagdo. Sendo assim ainda
ndo foram desenvolvidas todas as ferramentas exigidas, como € o caso do Plano Anual de
Contragdes e um planejamento da Administraco.



Apesar de a Cidmara Municipal ainda ndo possuir um plano anual referente as;
contratagdes, serd estimado o valor da contratagdo e solicitado o impacto orgamentario, .
conforme determina a Lei Complementar n° 101/2000. Ressalta-se, entretanto, que os\ T
servicos atuais serio praticamente mantidos, o que nfo gera um valor tdo significativo
com relag@o ao que ja € praticado.

4. REQUISITOS NECESSARIOS
4.1. Requisitos Gerais Para a Licitagao
a. Atestado De Capacidade Técnica

Existe a necessidade de comprovar por meio de atestados de capacidade técnica a
ser emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que tenha executado
contratos de servigos continuados compativeis com o pleiteado na licitagdo.

b. Convengio Coletiva da Categoria

Para todos os servigos descritos neste estudo, inclusive para a elaboragdo da
proposta comercial dos fornecedores, devem ser observadas a Convengdo Coletiva de
Trabalho de cada categoria, que tenha cobertura na cidade de Pouso Alegre.

Em contratagdo anterior, a justificativa apresentada no termo de referéncia para
definicdo das convengdes coletivas das categorias trouxe a importancia de se ter uma
referéncia clara para a remuneragéo e beneficios dos postos, como segue:

A definigdio de convengdes coletivas para a delimitagio de
remuneragdes e beneficios minimos se justifica em razdo da
necessidade da igualdade de competi¢o do processo licitatério. Além
disso a convengdo prevé beneficios basicos como auxilio transporte e
auxilio alimentagdo, que, do ponto de vista desta Administragdo, sdo
beneficios indispensaveis, que irdo colaborar com o bem-estar dos
empregados e consequentemente com a qualidade dos servigos
prestados. Vale ressaltar ainda que em processos anteriores, onde nédo
haviam sido estipulados pardmetros minimos para composi¢do da
remuneragdo se verificou que as empresas davam preferéncia a
negociagdes coletivas que previam o minimo possivel de beneficios, 0
que algumas vezes acarretava um desinteresse pela vaga € a
disponibilizagdo de um profissional menos capacitado e menos
experiente.

Abaixo estdo apresentadas as Convengdes que serdo referéncia para os Servigos:

Para os postos relacionados aos servigos de apoio administrativo, limpeza,
recepgdo, manutengdo e copeiragem serao considerados a remuneragdo e beneficios
previstos em convengdo que esteja vigente entre 0 Sindicato das Empresas de Asseio e
Conservacio do Estado de Minas Gerais e o Sindicato das empresas de Asseio e
Conservacio de Pouso Alegre e Regido;



Para o posto de Motorista Executivo serdo considerados a remuneragdo e
beneficios previstos em convengdo vigente entre o Sindicato das Empresas de Asseio e
Conservacido do Estado de Minas Gerais e o Sindicato dos Trabalhadores em
Transportes Rodovidrios de Cargas em Geral de Pouso Alegre e Regiio.

4.2. Requisitos Especificos da Contratacio

a. Gerenciamento da mio de obra e necessidade de preposto

Considerando que se trata de contratagdo de servigos, com necessidade de
gerenciamento, € importante que fique claro para a empresa contratada que devera
gerenciar a mao de obra no dia a dia.

A questdio documental do dia a dia, como atestados que os funciondarios devem
apresentar 4 empresa, comprovantes de despesas com viagens, documentos a serem
disponibilizados aos funciondrios, e qualquer outra forma de comunicago entre empresa
e funciondrios deve ser feita através de um preposto, responsavel pelo gerenciamento da
mao de obra.

A empresa deve disponibilizar aos funcionarios canais de comunicag¢do para que
possam manter contato sempre que necessarios, de modo a esclarecerem todas as duvidas
que possam Surgir.

b. Fornecimento de uniformes

Atualmente os postos de Assistente Administrativo ndo tem obrigacio de
fornecimento de uniformes, segundo defini¢io dos contratos, pois a Camara optou pela
compra de camisetas em licitagdo, tendo em vista que seriam feitas camisetas para os
servidores e em atendimento de outras demandas.

Em reunido com a Diregdo e o Setor de RH ficou definido que seré obrigacdo da
empresa o fornecimento de uniformes para todos os postos, conforme definigdes atuais
dos contratos. Para os postos de Assistente Administrativo e Recepcionistas ficou
definido que serd exigido o fornecimento de camisetas apenas, e n3o uniformes
completos.



Quadro de Uniformes por Posto

Cargo Quantidade Descri¢iio
Assistente : Camiseta de malha fria com gola polo sem bolso (67%
S s 05- unidades . L
Administrativo poliléster e 33% viscose) com logomarca da empresa.
: s S
Recepcionista 05- unidades Carf'llsata de ma[lTa fria com gola polo sem bolso (67%
poliléster e 33% viscose) com logomarca da empresa.
02 unidades Calga social, na cor preta, com bolsos na frente e atras.
02 unidades Camisa social de manga curta, com bolso, com silk da
empresa.
Motorista Executivo | 02 unidades Camisa social de manga longa, com bolso, com silk da
empresa.
02 unidades Gravata, na cor preta ou azul escuro.
02 pares Sapato preto, tipo social.
1 i )
02 - unidades Calga em Bt.‘lm ou Oxford (botdo e ziper), 100% algodio, 2
bolsos traseiros.
02 — iiidadss (“famlsa em tricoline com lycra, manga curta, botdes com
silk da empresa.
; - = l
Servente de Limpeza 02— unidades Camlfsa em tricoline com lycra, manga longa, botdes
comsilk da empresa.
02 - pares Sapato de seguranga em vaqueta com cadargo e solado PU.
02 unidades Calga masculina em tecido microfibra Oxford (cor a definir)
02 (duas) Calga e/ou saia social preta (comprimento na altura do
unidades joelho, para saia), 100% poliéster
02 (duas) Blusa manga curta com gola colarinho, branca, em algodéo
unidades ou poliéster
02 (duas) Par de sapatos de couro macio, salto baixo, com solado
unidades emborrachado antiderrapante, preto
Copeiro 02 (dois) pares | Meia social, na cor branca
04 (quatro) Avental em gabardine, com amarragdo no pescogo € na
unidades cintura, branco
04 (quatro) Touca com aba e filo, preta, 100% poliéster
unidades
02 (duas) Agasalho de inverno, em malha de 14, preto
unidades
Auxiliar de 02 - unidades Calca em Brim ou Oxford (botdo e ziper), 100% algodao, 2

Manuteng3o Predial

bolsos traseiros.




Camisa em tricoline com lycra, manga curta, botdes ou
02 — unidades camiseta/gola polo manga curta 100% algodédo com silk da
empresa.

Camisa em tricoline com lycra, manga longa, botdes ou

02 — unidades camiseta/gola polo manga longa 100% algoddo com silk da
empresa.
02 - pares Sapato de segurancga em vaqueta com cadargo e solado PU.

Livro para registro de ocorréncias que deverd ser

Para todos os postos 01 - unidade preenchido pelos proprios funcionarios, sob orientagdo da
CONTRATADA.

Crachéa para identificagdo da empresa e dos funciondrios,
em material PVC 0,76 mm, com impressdo digital e
laminado.

As quantidades e descri¢cdes acima se referem ao minimo que deve ser oferecido.

Outros complementos aos uniformes e demais materiais/equipamentos
relacionadas a prestagéo do servigo podem ser oferecidos, caso a CONTRATADA julgue
necessario, para um melhor atendimento as atividades executadas pelos profissionais.

¢. Garantia Contratual

Conforme previsto nos artigos 96 a 98 da Nova Lei de LicitagGes, sera exigida
garantia de 5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, sendo que o valor anual do
contrato sera utilizado para defini¢do e aplicagéo do percentual.

O contratado devera optar por uma das modalidades de garantia:

I - caugdo em dinheiro ou em titulos da divida ptblica emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custédia
autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados por seus valores econdmicos,
conforme definido pelo Ministério da Economia;

IT - seguro-garantia;

III - fianga bancéria emitida por banco ou instituigdo financeira devidamente
autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil.

d. Diarias de Motoristas

Em 2017 houve licitagdo que envolveu a contratagfo de motoristas, porém nio
eram postos definidos como motoristas executivos na época. No contrato que derivou
desta licitagdo havia também a previsdio de diarias, sendo que em 2019, quando foi
firmado novo contrato que adequou os motoristas na categoria de motoristas executivos



os valores anteriormente praticados foram repetidos, sem nenhuma atualiza¢do o
corregao. \1/
Em 2021 houve a interpretagdo juridica de que seriam aplicaveis as didrias axt
mesma corre¢do salarial que é determinada ela convengdo Coletiva da Categoria de
Motoristas Executivos. Sendo que os postos contratados através do contrato n° 02/2019

sofreram corregdo e atualmente sdo determinados da seguinte forma:

DIARIAS E INDENIZACAO DE ALIMENTACAO PARA VIAGENS

Tipo Local Valor Original V'aiores
Reajustados

Brasilia RS 250,00 RS 272,95

Rio de Janeiro RS 250,00 RS 272,95

Capital > 400 km RS 250,00 RS 272,95

— S3o Paulo RS 250,00 RS 272,95

Belo Horizonte RS 250,00 RS 272,95

Capital < 400 km RS 250,00 RS 272,95

Interior > 300 km RS 200,00 RS 218,26

Interior < 300 km RS 180,00 RS 196,43

In‘:::::ez:f:;:e (viagem sem pernoite) RS 75,00 RS 81,85

Porém, cumpre verificar o fundamento das viagens dos motoristas executivos que,
em geral, tem como uma de suas fungdes acompanhar os vereadores em deslocamentos
fora do municipio de Pouso Alegre, seja os acompanhando por alguns dias, seja
realizando o transporte e retornando a sede do Poder Legislativo na mesma data.

Considerando que é fungéo do motorista acompanhar o vereador em viagens, que
ocorrem principalmente em capitais, como Belo Horizonte e Sdo Paulo e que ele deve
estar disponivel todo o tempo para deslocamentos dentro dos municipios em questao, vale
destacar como é tratado o tema didrias nas resolugdes internas da Camara Municipal de
Pouso Alegre.

A Resolugdo n° 1.125/2010, que dispde sobre a concessdo de didrias e
adiantamentos de viagens aos vereadores e servidores lotados na Cdmara Municipal de
Pouso Alegre - MG, teve seus valores atualizados em 2013, pela Resolugéo n° 1180. No
projeto desta Resolugdo (Projeto de Resolugdo n® 1199/2013) a justificativa apresentada
para os valores apresentados foi a seguinte:

JUSTIFICATIVA

(...) Os valores definidos em 2010 estdo defasados em
detrimento de diversos fatores, principalmente dos custos de
hospedagem e alimentagdo ocorridos no referido periodo, em que ndo
houve nenhum reajuste das diarias, o que pode ser aferido até mesmo
através de noticidrios que informam sobre levantamentos feitos pela
EMBRATUR de pregos de hospedagem, principalmente em cidades
como Rio de Janeiro, S3o Paulo, Belo Horizonte e na capital, Brasilia.

Por esta razdo, a Mesa Diretora da Camara, balizando-se em
estatisticas de custos empreendidos em viagens realizadas
recentemente, bem como, em consultas a outras edilidades sobre
valores liberados para o fim de custear as referidas viagens, deliberou 7
por apresentar o presente Projeto de Resolugdo para apreciagdo dos ,\/
nobres pares do Legislativo. (...)



Abaixo estdo apresentados os valores vigentes para vereadores e servidores da
Cémara Municipal, segundo Resolug@o n°1125/2010 e atualizagGes:

DIARIAS CAMARA MUNICI’PAL DE POUSO ALEGRE - MG FORA DA SEDE DO
MUNICIPIO DE POUSO ALEGRE - MG
Cidades do Cidades do Outras RioDe Ja."e'm
. ; ; o s e Brasilia e
Interior que se Interior que se | Capitais que :
5 Sdo Paulo e ; Demais
C Localizem a Belo Localizem a se Cabiais aiie
AIgen Menos de 300 ; Mais de 300 | Localizem a prasq
Horizonte Se Localizem
Km De Km de Menos de A Mais De 400
Distincia Distincia 400 Km Km
Presidente da
Comara, RS 250,00 R$ 400,00 R$ 400,00 | RS$ 400,00 RS$ 500,00
Vereadores e
Servidores

Quanto a indenizagdo de alimentagdo, que ¢ devida em viagens sem pernoite, os
valores determinados para o Contrato n° 02/2019 se apresentam compativeis aos valores
determinados para pagamento ao motorista efetivo da Camara Municipal, como pode ser
observado na Resolugdo Municipal n° 1.183/ 2013, que dispde especificamente sobre o
pagamento de indenizagfo para alimentacdo ao motorista do quadro de servidores da
Camara Municipal de Pouso Alegre.

O pagamento de indenizag@o ficou determinado da seguinte forma:

Art. 1° - Institui o pagamento de indenizag&o para alimentag#io, quando
em deslocamento para viagem, para o motorista da Camara Municipal,
conforme dispde:

[ — deslocamento da sede até 05 horas, sem indenizag@o;

I1 — deslocamento da sede com retorno em até 12 horas, indenizacdo de
R$ 75,00 (setenta e cinco reais);(com redacdio determinada pela
Resolugdo 1185/2013)

III — deslocamento da sede, com retorno apds 12 horas, indenizagdo de
R$ 150,00 (cento e cinquenta reais). (com redagdo determinada pela
Resolugdo 1185/2013)

§ 1° O tempo de transcurso da viagem disposto nos incisos 11 e 111 deste
artigo, devera ser controlado através de formulério préprio, conforme
modelo do Anexo I desta Resolugéo, de preenchimento obrigatério pelo
motorista da Cdmara, com a assinatura do Vereador ou servidor que

estiver sendo transportado.(com
Resolug¢do 1185/2013). (...)

redacio determinada pela



Da leitura da Resolugdo n° 1.183/2013 observou-se que o valor de R$ Tigﬂ&

(setenta e cinco) reais para pagamento de indenizagdo estd compativel com o valor

determinado no contrato n° 02/2019. O que se observa é que na resolugdo € feita
diferenciagdo para a duragdo da viagem, ou seja, se tiver duragdo inferior a 05(cinco)
horas ndo havera pagamento, mas se ultrapassar 12 (doze) horas, a indenizag¢do devida
sera de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais).

A justificativa do projeto de resolugio menciona que o titular do cargo afirmou
que o valor previsto referente & indenizago para alimentag@o nao era suficiente para arcar
com as despesas de alimentagéo.

Das discusses apresentadas quanto & defini¢do de valores de didrias e
indenizagdo de alimentagdo, sugere-se que sejam aplicados e estimados os mesmos
valores determinados pela Cdmara Municipal, tendo em vista que os valores foram
pautados em estudos do mercado e observagdes praticas para serem definidos, conforme
ficou demonstrado nas justificativas dos projetos.

Além disso, sugere-se que seja previsto em contrato que as didrias e indenizagdo
serfio reajustados conforme indice definido para reajuste de salarios e beneficios por
Convengio Coletiva da Categoria, conforme ficou definido no parecer n® 23/2021,
emitido para o Termo Aditivo n° 06 do Contrato n® 02/2019.

e. Defini¢do dos Postos, Quantitativos e Perfil Bisico

Item Cargo Nimero de Pos.tosf Sarga Perfil Basico
Horaria
04 (quatro) — sendo 03 atuais e 01 | _ NWT] fu‘ndamenta]
. o g (um) solicitado pela ELPA. compet,
1 Assistente Administrativo I
Adilsernnis - Dominio de Windows,
Office e Internet.
Assistente Administrativo - Nivel fundamental
11 01 (um) completo;
2 (com insalubridade para
atuagdo no Museu 44h semanais - Dominio de Windows,
Historico Tuany Toledo) Office e Internet.
- Ensino Médio
Completo;
. - Conhecimento bésico
3 Recepcionista 08 (oitc) para operagdo de
44h semanais :
microcomputador
(Windows e pacote
Office ou similar).
- Ensino Médio
: : 01 (um) Completo;
4 Motorisia Executive | CNH categoria “B” - 01 ano de experiéncia
44h semanais na fungéo;
- CNH - Tipo “B”.




- Ensino Médio

Motorista Executivo 11 01 (um) Completo;
5 (adicional de CNH categoria “AB” - 01 ano de experiéncia
periculosidade) 44h semanais na fungéo;
- CNH - Tipo “AB".
Servente de  limpeza
(tp(flu_mdﬂ Rervivos .de 05 (cinco) Ensino Fundamental
6 higienizagdo de sanitdrios e —— Completo

de uso publico ou coletivo
de grande circulagédo).

Servente de limpeza

7 (com insalubridade para 01 (um) Ensino Fundamental
atuagdo no Museu Completo
Historico Tuany Toledo)
: : Ensino Fundamental
8 Copeiro 02(dois) Completo
9 Auxiliar de manutengdo 01 (um) Ensino Fundamental
predial 44h semanais Completo

4.3.JUSTIFICATIVA PARA O PERFIL BASICO EXIGIDO

Abaixo estdo descritas as justificativas que estdo apresentadas nas contratagdes
atuais, para que sejam analisadas e discutidas na sequéncia.

a. Assistente Administrativo

A exigéncia de ensino fundamental para o posto de Assistente Administrativo ¢
baseada na simplificacdo das atividades que serdo executadas, como forma de apoio aos
servidores que executam atividades mais complexas em suas areas de atuagdo.

Um dos postos de Assistente Administrativo terd direito a adicional de
insalubridade de 20% aplicado sobre o salério base, devido ao local de trabalho (Museu
Histérico) que possui um Laudo Técnico das Condigées Ambientais de Trabalho —
LTCAT determinando que existe exposigéo a risco bioldgico.

b. Recepcionista

A exigéncia de ensino médio para o posto foi baseada na exigéncia de boa
compreensdo de normas e boa comunicagdo para lidar com pessoas o tempo todo, o que
faz parte do dia a dia do trabalho deste profissional na execu¢do das atividades do
contrato.

A exigéncia de conhecimentos basicos para operagdo de microcomputador
(Windows e pacote Office ou similar) esta relacionada aos equipamentos e sistemas que
terda acesso durante as atividades descritas neste contrato, como opera¢do de
computadores, impressoras, aparelhos de fax e outros.

10



¢. Motorista Executivo

. . \%,

Quanto ao cargo de Motorista Executivo, a escolha baseou-se na Conve;
Coletiva da Categoria, que descreve a fungdo da seguinte forma:

“Motorista Executivo € aquele que conduz exclusivamente Governador
e Vice-Governador de Estado, Prefeito e Vice-Prefeito, Deputados
Vereadores, Desembargadores, Juizes, Promotores de Justica,
Procuradores de Justica, Procuradores do Trabalho, Procuradores do
Estado e Diretores de empresas publicas ou privadas. E autorizado que
o mesmo desempenhe outras atividades dentro da fungdo de motorista
mediante determinag@o do tomador de servigos e sem que haja prejuizo
de sua remuneragdo.

Considerou-se que o motivo principal da contratagdo de motoristas ¢ a
necessidade de deslocamento de vereadores em suas fungdes em nome do Poder
Legislativo Municipal. Sendo assim, julgou-se mais adequado que fossem denominados
como Motoristas Executivos.

A exigéncia de ensino médio para o posto foi baseada na exigéncia de boa
compreensdo de normas e boa comunicago para lidar com pessoas o tempo todo, o que
faz parte do dia a dia do trabalho deste profissional na execugdo das atividades do
contrato. '

O tempo de experiéncia foi solicitado para que o motorista tenha um minimo de
experiéncia na atuagéo profissional, pois transportara documentos e passageiros dentro e
fora do municipio de Pouso Alegre.

A exigéncia de CNH categoria “A” para o posto Motorista II diz respeito a
necessidade da CAmara Municipal otimizar a entrega de convites, correspondéncias e atos
oficiais, através da disponibilizagdo de veiculos que exijam tal habilitagdo do profissional,
alcangando maior agilidade, economia e eficiéncia.

O motorista com carteira AB tera direito ao recebimento de adicional de
periculosidade de 30% (trinta por cento), conforme previsto no Pardgrafo 4° Art.193 da
CET.

d. Serventes de Limpeza e Auxiliar de Manutencio Predial

A formagdo exigida foi meramente de ensino fundamental completo, pois a
atuagio destes profissionais € baseada na execugdo operacional das atividades.

Para profissionais de limpeza existe o direito a adicional. Trata-se de
insalubridade, 40% (quarenta por cento) sobre o salario minimo da regido, conforme
previsto artigo 192 CLT e sumula n® 448 do TST.

Para o profissional de manutengdo existe o direito ao adicional de Periculosidade,
que é de 30% (trinta por cento) sobre o salario, conforme previsto no paragrafo 1° Art..

193 CLT.
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4.4. Discussoes Necessarias para Definicéio dos Perfis

A partir de uma revis@o dos postos descritos acima e pertencentes a contrata¢des
anteriores que ainda estdo em vigéncia na Camara Municipal, observou-se que:

e Ospostos de Motorista e Recepcionista exigem nivel médio, enquanto os postos de
Assistente Administrativo exigem apenas nivel fundamental.

A justificativa apresentada para exigéncia de nivel médio é de exigéncia de boa
compreensdo de normas e boa comunicagfo para lidar com pessoas 0 tempo todo, o que
faz parte do dia a dia do trabalho destes profissionais.

Para os postos de Assistentes Administrativos, a justificativa apresentada para
exigéncia minima de estudo foi de que as atividades executadas seriam simplificadas,
com atuagéo de apoio aos servidores que atuam de forma mais complexa em suas 4reas
de atuagdo.

Diante destas justificativas, observou-se certa discrepancia entre postos com
atuagdo semelhantes, quanto ao nivel de escolaridade exigido, em comparag&o dos postos
de Recepgdo e Assistentes Administrativos. Discrepancia observada principalmente nos
postos que atuam no centro de apoio ao cidaddo — CAC, pois possuem ambos os perfis
atuando lado a lado.

A andlise que precisa ser feita é se os postos de Assistentes estdo mesmo
adequados para a atual realidade dos setores, e se os postos de recep¢do estdo de fato
atuando como Recepcionistas. Importante registrar que existe diferenciacfio entre a
exigéncia de perfil para Recepcionista e Assistente, 0 que na prética impacta no salério
dos contratados.

Apos discuss@o com o setor de RH foi sugerido que a exigéncia minima de estudos
para os postos administrativos seja de nivel médio, justificando que tais postos tém atuado
em setores que necessitam de maior compreensdo de normas e boa compreenséo para
lidar com pessoas, como ocorre no CAC, patrimonio, entre outros setores.

Porém, ao se analisar o Decreto Federal n° 9.507 de 2017, observa-se o
impedimento de se terceirizar cargos inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do 6rgéo, como € o caso dos Agentes Administrativos, cargos de carreira
da Camara Municipal, que tem como exigéncia de estudo o nivel médio.

Além disso, vale mencionar que sdo cargos estratégicos em vérios setores, pois
atuam diretamente com atividades que exigem treinamento na 4rea publica e periodo de
adaptac@o e experiéncia, fatores que néo sdo caracteristicos de cargos rotativos e pouco
especializados como os postos de terceirizagio.

Abaixo est4 transcrito o artigo 3° do Decreto Federal n°® 9.507 de 2017:

Art. 3° N@o serdo objeto de execugdo indireta na administraggo publica
federal direta, autarquica e fundacional, os servigos:
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[ - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institlici@_rlléi-
nas areas de planejamento, coordenagdo, supervisdo e controle; '-“;.-“»'--.
11 - que sejam considerados estratégicos para o 6rgdo ou a entidade, c\]L .._»"/
terceirizagio possa colocar em risco o controle de processos e de
conhecimentos e tecnologias;

IIT - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulagdo, de

outorga de servigos publicos e de aplicagédo de sangéo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo

plano de cargos do 6rgio ou da entidade, exceto disposi¢io legal em
contriario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no Ambito do quadro geral de pessoal.

Ressalta-se ainda a grande defasagem que a Cdmara enfrenta em nomeagdo de
fiscais nos contratos firmados, pois ndo ha postos efetivos suficientes a serem nomeados,
o que faz com que sejam nomeados servidores em cargos de chefia e cargos
comissionados, que ndo s3o o recomendado, segundo previsdo da nova lei de licitagGes
(Lei Federal n® 14.133/2021), como segue:

Art. 7° Cabera a autoridade maxima do 6rgéo ou da entidade, ou a quem
as normas de organizagdo administrativa indicarem, promover gestdo
por competéncias e designar agentes pablicos para o desempenho das
fungdes essenciais & execugdo desta Lei que preencham os seguintes
requisitos:

I - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico
dos quadros permanentes da Administragdo Ptblica;

()

Art. 117. A execugio do contrato deverid ser acompanhada e
fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do contrato, representantes
da Administracio especialmente designados conforme requisitos
estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratagdo de terceiros para assisti-los e subsidia-los com
informagdes pertinentes a essa atribuigéo.

Por fim, optou-se por postos de recepgdo para o setor Centro de Apoio ao Cidaddo
- CAC, ap6s discussdo envolvendo a atual Diretora do CAC, devido ao entendimento de
que as tarefas executadas exigem um perfil mais comunicativo e que de fato vai atuar
amplamente na recepgdo de cidaddos, o que impacta inclusive no perfil que a empresa
contratada precisara selecionar. Os recepcionistas entrariam no lugar dos Assistentes
Administrativos.

e Para o posto de Servente de Limpeza foi solicitado mais um posto para ser alocado
na limpeza do Museu. Ser4 necessario analisar se este posto serd contratado com
atividades incluindo a higienizagdo de sanitarios de uso publico ou coletivo de grande
circulagio ou néo, pois isto impacta no pagamento de adicional, conforme os demais
postos de limpeza contratados atualmente. Outra anélise serd com relagdo ao Laudo i zﬂ
Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho — LTCAT emitida para o Museu.
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O contrato original para Serventes de Limpeza fazia a divisdo entre postos que
inclufam a higieniza¢@o de sanitarios de uso publico ou coletivo de grande circulagéo e
outros que ndo incluiam. Porém, com o passar do tempo observou-se que na rotina didria
poderia haver necessidade de substituigdo ou realocagdo de méo de obra, 0 que gerou um
termo aditivo para que todos os postos passassem a receber o mesmo adicional pago aos
postos que atuam em limpeza de banheiros com grande circulag&o.

Apbs discussdo com o setor de RH ficou determinado que ndo sera necessario o
pagamento de adicional por limpeza de sanitdrios de grande circulag@o, ja que um posto
ser4 alocado exclusivamente para limpeza do Museu e ndo existem banheiros de grande
circulagdo que integram este setor.

Entretanto, ap6s andlise de Laudo Técnico das Condi¢es Ambientais de Trabalho
— LTCAT emitida para o Museu, bem como apds contato com o Diretor do Museu,
servidor Mayke Riceli, ficou entendido que a insalubridade paga aos colaboradores do
Museu se estenderd ao posto de limpeza, pois estara exposto aos mesmos riscos atribuidos
ao setor na limpeza diéria do local.

Logo, o posto de limpeza direcionado a execugdo de atividades didrias no Museu
tera direito a adicional de insalubridade de 20% aplicado sobre o saldrio base.

e Considerando a atuag@o pratica dos profissionais administrativos dentro dos setores,
questiona-se ainda o planejamento de méo de obra de forma mais ampla no quadro da
CaAmara Municipal, pois ao planejar postos de terceirizacdo percebe-se a clara
defasagem que a Administragdio enfrenta de postos mais especializados em seus
quadros efetivos.

As discussdes de pretensdo de concurso publico e planejamento de méo de obra
tanto de profissionais de carreira como de terceiros para um horizonte de médio prazo se
justificam diante da possibilidade de se realizar uma licitagdo que gere um contrato de
servico continuo que, segundo a nova lei de licitagdes (Lei n® 14.133/2021), pode durar
até 05 (cinco) anos, prorrogavel por igual periodo.

Abaixo, estdo transcritos os artigos 105 e 106 da referida Lei:

Art. 105. A durag8o dos contratos regidos por esta Lei serd a prevista
em edital, e deverdo ser observadas, no momento da contratagfo e a
cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos orgamentarios,
bem como a previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um)
exercicio financeiro.

Art. 106. A Administracio podera celebrar contratos com prazo de
até 5 (cinco) anos nas hipdteses de servicos e fornecimentos
continuos, observadas as seguintes diretrizes:

| - a autoridade competente do 6rgdo ou entidade contratante devera
atestar a maior vantagem econdmica vislumbrada em razdo da
contratagdo plurianual;

II - a Administragdo devera atestar, no inicio da contratago e de cada
exercicio, a existéncia de créditos or¢amentarios vinculados a
contratacdo e a vantagem em sua manutengao;
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[T - a Administragdo terd a opgdo de extinguir o contrato, semns_sf‘fﬁ%, )
quando ndo dispuser de créditos orgamentarios para sua contidﬁdgde
ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece vantagent.”

§ 1° A extingdo mencionada no inciso I1I do caput deste artigo ocorreré
apenas na proxima data de aniversério do contrato e néo podera ocorrer
em prazo inferior a 2 (dois) meses, contado da referida data.

§ 2° Aplica-se o disposto neste artigo ao aluguel de equipamentos € a
utilizagdo de programas de informadtica.

Apos leitura da Lei € possivel inferir que dentro de um horizonte de médio prazo
é necessario analisar o impacto de possiveis aposentadorias, novos projetos de trabalho
(parcerias, por exemplo, firmadas pelo CAC) dentre outras possibilidades, tendo em vista
que tudo isto impacta na contratag@o de postos de terceirizagéo.

4.5. Concurso Publico e Planejamento de Mio de Obra

Apresentam-se a seguir alguns exemplos trazem destaque a questdo de defasagem
da m#o de obra nos quadros da CAmara Municipal, mas ndo tem a intengdo de esgotar as
possibilidades do planejamento dos postos.

e Setor Patriménio: atuacdio de apenas um servidor efetivo, que possui gratificagdo de
chefia, acompanhado de um posto de apoio administrativo. Importante notar as
contratagdes de alta complexidade, como de servigos de engenharia, que o setor
coordena e que se concentram em apenas um servidor.

e Assessoria de Comunicacdio: possui apenas um posto de Analista de Comunicagao,
cargo efetivo. Demais postos: Dire¢o do setor € cargo em comissao.

Nzo possui nenhum posto administrativo alocado ao setor, que poderia atuar
com a parte burocritica que envolve por exemplo planejamento de eventos,
solicitagdes de compras ¢ de ordens de fornecimento, contato com fornecedores,
realizagdo de orgamentos, dentre outras atividades burocraticas préprias do setor.
Além disso, seria importante a discussdo com o setor quanto a outro posto de Analista
de Comunicagao.

e Escola do Legislativo: 02 (dois) servidores efetivos, sendo um em cargo de direcéo e
proximo da aposentadoria. Demais postos — comissionado: 01(um), estagiario:
01(um), terceirizado como Assistente Administrativo: 01(um).

Com a possivel aposentadoria ainda em 2021 da servidora que ocupa cargo de
direcdo o setor contara com apenas um servidor efetivo. ,
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e Centro de Apoio ao Cidad#o: possui apenas uma servidora efetiva, que ocupa cargo de
direcdo. Os demais postos, em niimero total de 07(sete) sdo terceirizados, tendo mescla
de postos de Recepgdo e Assistente Administrativo.

Segundo informagdes do setor existem planos de novos projetos e parcerias. A
questdo que precisa ser analisada ¢ se seria adequado que o setor trabalhe apenas com
méo de obra terceirizada. Além disso o perfil do profissional precisa ser melhor
determinado, treinado e é necessério padronizar o tipo de posto que deve ser alocado
neste setor.

e Recursos Humanos: possui apenas uma servidora efetiva, com aposentadoria prevista
em 2023.

Existe um cargo de Analista de Recursos Humanos previsto em lei para atuar
no setor.

Importante destacar que o setor deveria contar com mais de um posto efetivo
alocado, considerando necessidade de férias e licengas. Ao se considerar a necessidade
de treinamento de méo de obra para o setor, diante da aposentadoria da atual servidora,
a ocupagdo por servidor efetivo torna-se ainda mais urgente.

e Setor de TI: o setor de mostra bastante sobrecarregado, pois séo apenas 02(dois) postos
atuando com atendimentos em todos os setores da Camara.

Os servidores do TI possuem sugestdes relacionadas a uma possivel
composi¢do do setor, com mais postos e mais diversificados para atendimento de todas
as frentes em que se divide a area de tecnologia da informag#o.

Como exemplo € interessante que se faga a divisdo entre drea de infraestrutura
e desenvolvimento, como é observado em outras Camaras Municipais, como Juiz de
Fora, Belo Horizonte e Vitdria. Inclusive existe a necessidade de se pensar em realoca-
los em um outro espago fisico futuramente.

e Setor de Compras: possui 04 (quatro) servidores efetivos, todos atualmente sdo
membros da comissdo de licitagdo e de fungéo de gestdo de contratos.

Importante destacar que a Camara possui apenas um servidor treinado para
atuagdo como presidente da comisséo de licitagcdes e pregoeiro, o que € uma situagéo
bastante preocupante do ponto de vista da eficacia e eficiéncia dos servigos.

Destaca-se que a nova Lei de Licitagdes determina a atuagido de um agente de
contratagdo, que atua na fase interna da licitag¢@o, e no caso da modalidade pregéo, o
agente responsavel pela condugdo do certame serd designado também como pregoeiro.
Tal exigéncia refor¢a ainda mais a necessidade de mais méo de obra do quadro efetivo
para atuar com as contratagdes.
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processos ¢ arqulvamento, gerando uma grande demanda de Servigos burocratlaos, )
diante da transparéncia necessaria dos processos realizados.

Sendo assim, o setor se encontra bastante sobrecarregado, tanto que em
momentos de férias e licengas € dificil encontrar substituto para as fung¢des que sdo
exercidas, 0 que gera uma sobrecarga ainda maior dentro do setor. O setor necessita
de pelo menos mais um servidor efetivo para atuag@o.

e Secretaria do Legislativo: possui dois servidores efetivos, sendo um com atuagéo em
cargo de chefia, com possibilidade de aposentadoria para 2023, aproximadamente.
Demais postos: 01 (um) estagiario e 01(um) Assistente Administrativo.

E urgente se pensar em um cargo efetivo a ser treinado para atuagéo no setor
em substituicio ao posto que estard vago nos proximos anos bem como pensar se a
composigdo do setor estd correta como esta.

4.6. Descricdo das Atividades

Abaixo estdo apresentadas as descrigdes atuais dos postos, para revisdo do que
ser4 alterado.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1) Realizar atividades administrativas relativas ao processo de guarda e distribui¢do de
materiais; '

2) Realizar o controle de entrada e saida de materiais;

3) Auxiliar na verificagdo dos inventarios;

4) Organizar e digitalizar documentos / processos / arquivos;

5) Numerar e controlar documentos;,

6) Encaminhar documentos e materiais;

7) Operar equipamentos diversos, como: projetor multimidia, aparelhos de fax;

8) Maquinas fotocopiadoras / protocolador / digitalizadoras, entre outros.

9) Atender chamados telefénicos internos e externos;

10) Atender ao publico;

11) Apoiar as atividades de eventos;

12) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessérias a0 bom desempenho do
trabalho.

RECEPCIONISTAS

1) Recepcionar, informar e atender o publico interno e externo;

2)  Atender chamadas telefonicas e realizar chamadas solicitadas pelo publico interno;

3) Receber, anotar e transmitir recados e mensagens recebidas;

4) Prestar informagdes que souber sobre o érgdo ou direcionar as perguntas para outros
servidores qualificados a respondé-las;

5) Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncia dentro das dependéncias da

Céamara; -1
6) Providéncias postagens solicitadas pelos gabinetes e diversos setores; | N
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7) ldentificar e registrar visitantes, controlando entrada e saida dos mesmos;

8) Orientar visitantes e encaminhé-los aos locais solicitados;

9) Operar méquinas de escritorios de natureza simples (computadores, impressoras,
aparelhos de fax e outros);

10) Controlar o fluxo de documentos em geral, realizando protocolo;

11) Receber pedidos de uso de veiculos oficiais pelo publico interno e informar envolvidos;

12) Notificar os vigias sobre a presenga de pessoas com atitudes suspeitas;

13) Manter sigilo de informagdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referentes a
Administragdo Publica, servidores, processos ou qualquer outra que pela sua natureza néo
deva ser divulgada;

14) Zelar pelos equipamentos de trabalho;

15) Comunicar, sempre que possivel, com antecedéncia ac supervisor da empresa, a
necessidade de faltar ao servigo, decorrente de motivo de satide ou for¢a maior;

16) Executar outras tarefas correlatas, conforme a necessidade do servigo.

MOTORISTAS EXECUTIVOS

1) Empreender viagens e transportar vereadores e servidores da Camara Municipal, quando
em servigo do Poder Legislativo, e demais pessoas autorizadas, conforme art. 3° da
Resolugdo n® 1.210/2014;

2) Efetuar a entrega de cartas, encomendas e mercadorias ao piblico em geral, bancos,
institui¢des e fornecedores, conforme Portaria n°86/2016;

Observaciio: o Motorista com habilitagdo categoria AB devera, preferencialmente, fazer
a entrega de oficios, cartas e documentos através do uso de motocicleta, sempre que
possivel.

Executar e auxiliar no processo de carga e descarga dos veiculos;

3) Manter os veiculos em perfeitas condi¢des de uso;

4) Verificar diariamente as condigdes do veiculo antes de sua utilizag@o, procedendo a
anotacio em formulario préprio, conforme previsao da Resolugdo n°® 1.210/2014;

5) Comunicar ao Setor de Patrimdnio da Cémara ou ao gestor/fiscal quaisquer defeitos do
veiculo que necessite de reparos e consertos;

6) Fazer acompanhamento da manuteng@o preventiva, abastecimento, calibragem dos pneus,
documentac@o, equipamentos de prote¢do;

7) Estar a disposi¢do da Camara Municipal, sempre que solicitado;

8) Abastecer o veiculo com o combustivel com preco mais vantajoso, no posto licitado, e
fazer o registro diario de deslocamento em viagens, bem como de controle de combustivel,
em relatorio especifico da CAmara Municipal, observando Resolugdo n® 1.210/2014;

9) Manter o veiculo limpo;

10) Manter o veiculo no estacionamento da Camara Municipal e so utiliza-lo a servi¢o da
instituicdo;

11) Manter uma boa apresentagéo pessoal compativel com o exercicio da fungéo;

12) Observar normas que tratam do uso dos veiculos oficiais, especialmente a Resolugéo n°
1.210/2014 e seus anexos referentes a abastecimento, viagens, controle diério, checklist
de manutenc¢do dos veiculos;

13) Respeitar as normas internas da Camara Municipal;

14) Executar demais servigos considerados necessarios solicitados pelo gestor/fiscal do

contrato ao preposto da contratada.
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SERVENTE DE LIMPEZA

Areas Internas - Diariamente:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

Remover, com pano (imido, o pé das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas,
peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais méveis existentes, inclusive
aparelhos elétricos e balcdes, extintores de incéndio, maquinas, equipamentos etc.;
Varrer e passar pano umido nos pisos de granito, cerdmicos e laminado de madeira,
resguardando a vida util das tomadas localizadas no piso que deverdo ser preservadas para
nao receberem nenhum residuo;

Efetuar a limpeza de todas as dependéncias dos banheiros (ndo incluidos os sanitarios
puablicos ou de uso coletivo), compreendendo azulejos, pisos, vasos, espelhos, divisdrias,
saboneteiras e pias; -
Abastecer todas as lixeiras com sacos de lixo;

Abastecer com papel higiénico, papel toalha e sabonete liquido os banheiros, quando
necessario;

Limpar estofados em couro sintético e tecido, utilizando escova, aspirador ou pano umido,
sendo que, para aqueles revestidos em couro utilizar somente pano Gmido;

Retirar o lixo de todas as salas ao menos uma vez ao dia, acondicionando-o em sacos
plasticos, removendo-os para local adequado a ser definido pela Cdmara Municipal;
Retirar o lixo de todos os banheiros de uso comum (n3o incluidos os sanitarios plblicos
ou de uso coletivo), duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plésticos, removendo-
os para local adequado a ser definido pela Camara Municipal;

Efetuar a coleta seletiva de papel para reciclagem, quando indicado pela Camara
Municipal;

Limpar, interna e externamente, os elevadores, balcdes e portas com aplicagdo de produtos
adequados indicados pela Camara;

Irrigar as plantas ornamentais internas;

Realizar limpeza do Plenario e Plenarinho apds qualquer reunido ou evento;

Executar demais servicos considerados necessarios, com frequéncia diaria, solicitados
pelo gestor/fiscal ao preposto da contratada.

Areas Internas - Semanalmente:

S

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

Afastar mdveis, armarios e arquivos para efetuar a limpeza, devendo preservar intactas as
ligagbes elétricas de computadores, geladeiras e demais equipamentos;

Lavar dreas internas e externas dos prédios utilizando produtos adequados para cada tipo
de piso, azulejos e esquadrias das janelas (interna e externamente), caixilhos, portas de
vidro, granitos etc.;

Lavar e higienizar os bebedouros com produtos adequados;

Limpar as placas indicativas com detergente neutro e esponja macia;

Limpar divisérias e portas revestidas de férmica utilizando pano imido em dgua e uma
quantidade minima de detergente neutro, secando logo em seguida com pano seco;
Limpar, com produto neutro, portas e batentes;

Limpar os vidros (face interna e externa) das janelas e portas quando acessiveis;

Limpar com produto apropriado as forragdes de couro ou plastico em assentos e poltronas;
Limpar e polir todos os metais: valvulas, registros, sifoes, fechaduras, maganetas etc.;
Limpar os aparelhos telefénicos e objetos das mesas, passando pano imido com produto
indicado pela Cadmara Municipal;

Retirar o pé e residuos dos quadros com pano imido;

Limpar ralos e sifoes de pias;

Realizar limpeza do Plenério antes e apds sessdes legislativas;

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o po;

Executar demais servigos considerados necessérios, com frequéncia semanal, solicitados
pelo gestor/fiscal ao preposto da CONTRATADA.
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Areas Internas - Quinzenalmente

1)  Aspirar o piso acarpetado do plenario com aspirador a seco.

Areas Internas - Mensalmente:

2) Remover manchas de paredes, interruptores e rodapés utilizando esponja macia;

3) Lustrar portas de madeira com produto adequado;

4) Limpar luminérias e lustres, por dentro e por fora, solicitando ao responsavel técnico da
Céamara Municipal a retirada dos mesmos;

5) Limpar ventiladores e extintores;

6) Limpar os objetos de exposigdo do Museu Historico da Camara Municipal;

7) Efetuar a limpeza de tapetes, utilizando produtos adequados;

8) Lavar os pisos da cozinha e copa.

9) Realizar revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més, verificando sua

qualidade.
Areas Internas - Quadrimestral:

1) Efetuar limpeza da area acarpetada do Plenario, com aplicagdo de produto especifico e
aspira¢do com equipamento especifico. Trata-se de uma limpeza mais aprofundada, tendo
em vista retirada de manchas e sujeiras;

2) Limpar as persianas de tecido com produto adequado.

Areas Externas - Diariamente:

1) Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

2) Varrer as areas pavimentadas, incluindo os passeios;

3) Coletar papéis e detritos das lixeiras;

4) Retirar o lixo a0 menos uma vez ao dia, acondicionando-o em sacos plésticos, removendo-
os para local adequado;

5) Remover papéis e pontas de cigarros de coletores e cinzeiros, bem como detritos dos pisos;

6) Limpar as valetas de escoamento de 4gua, bueiros e canaletas;

7) Varrer as areas destinadas a garagem/estacionamento, retirando a agua empogada nos dias
de chuva, sempre que necessario;

8) Varrer e retirar as folhas e detritos na mina de agua;

9) Executar demais servigos considerados necessarios, solicitados pelo gestor/fiscal do
contrato ao preposto da CONTRATADA.

Areas Externas - Semanalmente:

17)  Lavar os azulejos e demais instalagdes da mina.

Observacio:

Ap6s conversa com o Gestor do Patriménio da Camara, ficou definido que o
servigo descrito como “Aspirar o piso acarpetado do plendrio com aspirador a seco”,
sera retirado das atividades dos serventes de limpeza e seré planejada a contratag#o a parte
da limpeza dos carpetes periodicamente, pois se trata de algo mais especializado e que
necessita de uso de méaquina profissional.
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COPEIRO

Diariamente:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)

Zelar pela organizagdo da copa;
Preparar no recinto da copa café e/ou cha e servir nos locais e horarios determinados pelo
CONTRATANTE e sempre que solicitado;

Distribuir e abastecer as garrafas colocadas a disposi¢do dos servidores nos locais
determinados pelo CONTRATANTE;

Disponibilizar 4gua potdvel em bebedouros, responsabilizando-se pelos servigos de
limpeza e higienizagdo dos mesmos;

Lavar e higienizar, diariamente, os equipamentos utilizados na preparagdo e distribui¢éo
do café e/ou cha, bem como na distribuicio de agua;

Lavar e higienizar, diariamente, as dependéncias da copa na qual exerce atividade;
Acondicionar o lixo da copa em sacos plasticos apropriados, os quais deverdo estar
acondicionados em recipientes providos de tampa, para recolhimento pela equipe de
limpeza e conservagao.

Limpar a cafeteira elétrica localizada na presidéncia.

Uso de esponja e/ou pano de limpeza macios e exclusivos para lavar com detergentes
biodegradaveis os utensilios: copos, xicaras, bandejas e bules.

Uso de esponja e/ou pano de limpeza macios e exclusivos para lavar com detergentes
biodegradaveis os utensilios: pratos, talheres e etc.

Secar a louga. '

Zelar para que os materiais, utensilios e equipamentos da copa de sua responsabilidade
estejam, sempre, em perfeitas condigdes de utilizagdo, funcionamento, higiene e
seguranga.

Operar com fogdes, aparelhos de preparagdo ou manipulagdo de géneros alimenticios,
aparelhos de aquecimento ou refrigeragdo, esterilizagéo ou outros, elétricos ou ndo.
Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo do material a disposigédo do servigo.
Recolher, limpar e guardar os utensilios e os equipamentos apds cada uso;

Colaborar com os demais empregados envolvidos na prestagio do servigo, no sentido da
harmonia dos trabalhos.

Agir com cortesia, educagdo e urbanidade;

Ser assiduo e pontual, apresentar-se devidamente uniformizado, com sapatos engraxados
e limpos, barbeado, cabelos limpos e aparados (homens)/presos(mulheres), unhas curtas
e sem esmalte ou base;

Durante a manipulagdo de alimentos, devem ser retirados todos os objetos de adorno
pessoal, como anéis, aliangas, reldgios, brincos e colares;

Nao manipular telefone celular, fumar, falar desnecessariamente, cantar, assobiar, comer,
manipular dinheiro ou praticar outros atos que possam contaminar o alimento, durante o
desempenho das atividades;

Observar rigorosamente as normas e procedimentos de Boas Préticas para servigos de
alimentagio (RDC ANVISA n° 216/2004); '

Comunicar de imediato, qualquer dificuldade, defeito nos equipamentos ou outro fato que
venha interferir na boa e perfeita execugdo dos servigos;

Cumprir a escala de servigo, observando rigorosamente os horérios de entrada e saida;
Comunicar com antecedéncia 2 Empresa a falta de qualquer material necessario ao
cumprimento da execugdo dos servigos, tais como: café, agucar e outros;

Manter estoque minimo de material para o uso diario;

Manter perfeita integragdo com os gargons, para o bom andamento dos trabalhos;
Manter-se nos postos de trabalho, ndo devendo afastar-se de suas atividades
principalmente para atender a chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros nao

autorizados;
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28)

29)
30)
31)
32)
33)

Semanalmente:

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)

Auxiliar por ocasifio da realiza¢@o de eventos, na confecg¢do de café, cha e na montagem
de bandejas e mesas;

Cumprir as normas e orientagdes de disciplina da CONTRATANTE;

Executar outras atividades correlatas a fun¢éo;

Comunicar qualquer acontecimento entendido irregular no servigo;

Portar craché durante toda a permanéncia nas dependéncias da Camara Municipal e
Manter sigilo de todas as informagdes qualificadas que obtiverem em razdo do cargo que
ocupam.

Lavar a geladeira, forno e bebedouro existente na copa de sua responsabilidade e nas
demais dependéncias da Camara.

Realizar a lavagem e limpeza completa das paredes azulejadas, dos vidros € esquadrias
das copas, lembrando sempre de cobrir ou fechar os compartimentos da maquina de café.
Lavar, limpar, desinfetar e higienizar as dependéncias internas das copas, incluindo pias,
sifdes, torneiras, registros, portas e trincos, rodapés, méveis, armarios, paredes revestidas
de férmica ou pintadas, vidros, esquadrias, rodapés, e outros, bem assim de carrinhos e
eletrodomésticos, como geladeira, freezer, maquina de fazer café e outros se houver,
fazendo uso de pano macio e produtos adequados a cada tipo de material a ser limpo e
nio prejudiciais a sattde humana, conservando-se o mais rigoroso padrdo de higiene,
arrumacdo e seguranga, dentro das copas sob sua responsabilidade.

Lavar os panos de chéo utilizados nas copas em baldes separados e com o auxilio de luvas.
Lavar os panos de secagem de mados, que devera ser utilizado exclusivamente para esta
finalidade e lavado diariamente com sabdo apropriado.

Lavar os panos de pratos.

Realizar estimativa de quantidades gastas de itens de consumo (café, d4gua, aglcar, paes,
etc).

Informar ao supervisor todas as ocorréncias relativas ao servigo, aos materiais e utensilios
nele empregados.

AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL

Os prestadores de servicos de manuten¢do de edificagdes deverdo executar servigos de
manuten¢do elétrica, mecdanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos, conservando vidros e
fachadas, conforme solicitagdes da CONTRATADA, sempre seguindo normas de seguranga,
higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Entre as atividades a serem desempenhadas incluem-se:

1) Executar servigos de Manutengéo Elétrica e Mecanica;
2) Verificar funcionamento de equipamentos e instalagdes elétricas e de iluminagéo;
3) Reparar equipamentos de iluminagéo;

4) Reparar instalagdo elétrica;

5) Relatar avarias nas instalagdes;

6) Fazer instalacfo elétrica;

7)  Trocar equipamentos de iluminagdo;

8) Instalar equipamentos elétricos;

9) Instalar equipamentos de iluminacéo;

10) Soldar objetos;

11) Executar Manutencio Hidréulica:
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12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)
64)

Classificar equipamentos e tubulagéo;

Verificar funcionamento de instalagdes hidraulicas;
Limpar equipamentos hidraulicos;

Consertar instalag@o hidraulica;

Trocar instalagio hidraulica;

Desentupir ralos, pias e vasos sanitérios;
Realizar Manutengdo de Carpintaria e Alvenaria:
Vedar fendas e emendas;

Reparar trincas e rachaduras;

Impermeabilizar superficies;

Recuperar pinturas;

Repor ceramica (azulejos, pastilhas e pisos);
Recolocar pastilhas ou litoceramica;

Consertar moveis;

Substituir portas;

Ajustar portas e janelas;

Reparar divisorias;

Consertar forros;

Preparar Trabalho:

Controlar o estoque de material para evitar desperdicio;
Verificar a validade de produtos que serdo utilizados na atividade;
Verificar qualidade de produtos;

Awvaliar tipo de superficie a ser trabalhada;

Avaliar grau de sujidade;

Avaliar tipo de sujeira;

Selecionar produtos e material;

Preparar produtos;

Diluir produtos;

Dosar produtos quimicos;

Solicitar equipamentos e materiais;

Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza;
Limpar Recintos e Acessérios ap6s as atividades de manutengéo:
Lavar fachadas;

Limpar vidros;

Remover residuos dos vidros;

Remover pichagdes;

Limpar méveis e equipamentos;

Limpar superficies (paredes, pisos, etc.);

Aspirar po;

Lavar pisos;

Remover sujeira;

Varrer pisos;

Secar pisos;

Passar pano;

Limpar cortinas e persianas;

Recolher lixo;

Trabalhar com Seguranca:

Usar uniforme;

Utilizar EPT’s;

Inspecionar local a ser trabalhado;

Isolar 4rea para manuteng@o e limpeza;

Montar andaime;

Montar balancim;

Montar cadeirinha;
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l 65) Operar equipamentos. |

JUSTIFICATIVA PARA UMA CONTRATACAO UNIFICADA DOS POSTOS

Uma contrata¢do unificada dos postos tornaria a licitagdo mais atrativa aos
fornecedores, além de trazer mais agilidade e economia para a Camara Municipal
administrar um unico contrato, tendo em vista procedimentos como:

e O proprio procedimento licitatério que demanda envolvimento de vérios setores;

e Medi¢des mensais que sdo feitas, acompanhadas de toda a papelada que comprova
regularidade fiscal da empresa e resguarda direitos trabalhistas e previdenciarios;

e Requisi¢des de subempenho e emisséio de ordem de servigo que passam pelo fiscal,
setor de compras, controle interno e contabilidade;

e Processo de pagamento;

e Repactuag@o por Convengo Coletiva feitas anualmente por categorias de postos, que
também envolve gestdo de contratos, fiscalizagfo, setor juridico.

e Procedimentos relacionados a pesquisa de mercado quando préximo ao vencimento
contatual e o procedimento de prorrogagéo contratual que se segue envolvendo termo
aditivo, parecer juridico, etc.

e Contatos frequentes e diversos com a empresa contratada durante a vigéncia do
contrato, quanto a demandas pontuais para o bom andamento dos servigos e reunides
periédicas com preposto da empresa.

Além dos motivos mencionados para a unificagdo dos contratos, € importante
observar que para as empresas fornecedores também pode trazer certa economia e
agilidade, ja que os custos das empresas com deslocamento de preposto € administrago
da m@o de obra ¢ mais vantajoso em um contrato maior, do que contratos menores com
poucos postos.

5. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Considerando que a Camara possui contratos em andamento para 0s servigos
propostos neste estudo e que o posto de copeiro foi cotado junto aos fornecedores
recentemente, constam em anexo a este estudo as planilhas para cada tipo de posto.

A unica modificagdo para estimativa foi realizada para o posto de motorista
executivo, que alterou os valores médios da diaria e indenizagdo, bem como para o posto
de limpeza que sera alocado ao Museu, houve adaptag@o para inserir a insalubridade
mencionada neste estudo, segundo LTCAT.

Abaixo segue um resumo dos valores que podem embasar a estimativa da
contratacao.
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L Valor
Valor Estimado de Valor
- A mensal
: Unitario Horas e todos os
Posto Quantidade S para um
do Posto | Didrias para Posto Postos
(RS) um Posto (RS) (R$)
(RS)
Assistante 4 3.766,30 188,46 395476 | 15.819,04
Administrativo I
Assistente
Administrativo II
(Museu - direito a 1 4.368.,61 278,91 4.647,52 4.647,52
adicional por
insalubridade)
Recepcionista 8 4.363,83 110,52 4.47435 35.794,80
Motorista
Executivo I (carteira 1 5.964,70 2.255,58 8.220,28 8.220,28
B)
Motorista
Executivo IT
direito a adicional de
periculosidade)
Servente de
Limpeza I
(direito a adicional 5 3.844,81 113,98 3.958,79 | 19.793,95
por limpeza de
banheiro de grande
circulagdo)
Servente de
Limpsze 11 Qdusen 1 3.081,80 178,48 326028 |  3.260,28
- direito a adicional
por insalubridade)
Copeiro 2 3.579,10 254,88 3.833,98 7.667,95
Auxiliar de
Manutenc¢io 1 4.865,69 133,98 4.999.67 4.999,67
Predial
TOTAL 24 110.187,95

6. NECESSIDADE DE ADEQUACAO DEVIDO A CONTRATACAO

|
[ J o
I
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6.1.Adequagiio de Local de trabalho e Necessidade de Equipamentos

O quantitativo de postos atual ser4 mantido, com acréscimo de posto em local que
haver4 aposentadoria, observa-se que néio havera impacto com relagio a necessidade de
se adequar postos de trabalho e equipamentos nos setores, a principio.

Entretanto, com a consequente discussdo de possivel concurso publico nos
préximos anos, é necessédrio que a Administragdo pense em possibilidades para alocagéo
dessa mdo de obra que serd ampliada, bem como da necessidade de adequagéo de setores,
equipamentos, materiais, etc.

7. ANALISE DA FORMA DE"CONTRATACAO: ATA DE REGISTRO DE
PRECOS OU CONTRATACAO COMUM

Uma discussdo necessaria € a questdo de todos os contratos atuais possuirem uma
vigéncia contratual diferente. Tal fato levanta o questionamento se seria legalmente
permitido que se fizesse uma licitagdo por registro de pregos para os postos, de modo que,
conforme os contratos vencessem, os postos fossem preenchidos pela nova contratagéo,
até que em algum momento todos os contratos existentes seriam extintos para serem
administrados por uma Unica empresa.

A nova Lei de Licitagdes define o seguinte:

Art 6° - Para os fins desta Lei, consideram-se:

()

XLV - sistema de registro de precos: conjunto de procedimentos para
realizag@o, mediante contratagdo direta ou licitagdo nas modalidades
pregdo ou concorréncia, de registro formal de precos relativos a
prestacdo de servigos, a obras e a aquisi¢do e locagdo de bens para
contratagdes futuras;

()

Art. 83. A existéncia de pregos registrados implicard compromisso de
Jornecimento nas condigfes estabelecidas, mas ndo obrigard a
Administracdo a contratar, facultada a realizagdo de licitagdo
especifica para a aquisi¢do pretendida, desde que devidamente
motivada.

()

Art. 84. O prazo de vigéncia da ata de registro de pregos serd de I (um)
ano e poderd ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado
o0 prego vanltajoso.

Paragrafo vnico. O contrato decorrente da ata de registro de pregos

tera sua vigéncia estabelecida em conformidade com as disposicdes
nela contidas.
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Apés observagdo do que determina a Lei e discussdes internas, inclusive com‘,@'

setor juridico, observou-se que o registro de pregos poderia ser util diante de demandas~
futuras imprevisiveis.

Por exemplo, o setor denominado Centro de Apoio ao Cidaddo - CAC tem firmado
muitas parcerias com outros 6rgdos para prestagdo de servigos voltados ao cidaddo. A
possibilidade de fechar novas parcerias no decorrer de um ano existe e pode ser que isso
faga ampliar a necessidade de mao de obra atuante no setor, que estd em constante
crescimento.

Outra questdo é que, analisando o histérico de contratos de terceirizagdo da
Camara, observa-se que para todos foram necessarios termos aditivos acrescentando
postos, o que indica que um aumento de demanda por postos de trabalho podera ser uma
realidade para os proximos anos.

Apesar de vantajoso esse tipo de contratagdo por meio de registro de pregos, em
que se realiza apenas uma licitagdo estimando necessidades futuras e ndo varias licitagdes
para objetos semelhantes, verifica-se que do ponto de vista da otimizagdo do
gerenciamento do contrato para a Administragdo néo seria vantajoso.

Isto porque de uma ata de registro de pregos seriam derivados vérios contratos de
expectativa de fornecimento, um em cada data desejada. Sendo assim, o beneficio de se
administrar e operacionalizar (emissdes mensais, documentagéo, etc.) apenas um contrato
para postos semelhantes ja seria perdido neste sentido, apesar de ainda se mostrar
vantajosa a realizagdo de apenas uma licitagéo.

7.1.Transi¢iao Contratual

Diante da existéncia de diferentes contratos em andamento na Camara Municipal
para postos semelhantes, serd necessario planejar a transigdo. Descartada a questdo do
sistema de registro de pregos, discutiu-se com o setor juridico a viabilidade de se
determinar no edital da contratagfio datas diferentes para o inicio dos postos.

Desta forma, a CAmara terd um contrato firmado com inicio de postos em datas
distintas. Entdo, em abril de 2022, quando do vencimento do Contrato n° 02/2019, seria
iniciada a prestagdo de servigos para os postos de Motorista Executivo e Assistentes
Administrativos. Em setembro de 2022, ap6s vencimento do Contrato n® 10/2017 teriam
inicio os servigos de limpeza, manutengdo e recepgao.

Quanto aos postos de copeiragem, cuja licitagdo se encontra em andamento,
ocorreria 0 mesmo, a depender da data que o contrato entrara em vigéncia.

Ficou entendido que esta seria a melhor forma de adequagdo das datas dos
contratos, diante da inteng¢do de unificag@o dos contratos.

8. CONTRATACOES/AQUISICOES ~ CORRELATAS E  ACOES
NECESSARIAS

8.1.Treinamento
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Existe a necessidade de treinamento de fiscais e gestdo de contratos quanto a nova
lei de licitagdes. Uma das possibilidades ¢ acompanhar os materiais de estudos e aulas
através da plataforma Sollicita, atualmente contratada pela Camara Municipal.

Verificar nos setores de atuagdo dos postos administrativos quais sdo 0s
treinamentos necessérios que precisam ser feitos com cada um deles para uma melhor
atuagdo em cada drea. Verificar a possibilidade de que este treinamento seja orientado
com o intermédio da Escola do Legislativo.

Exemplos: se a atuagdo for dentro de setor que demanda orgamentos junto aos
fornecedores, como € o caso atualmente do posto que atua dentro do setor de patrimdnio,
¢ necessario planejar como esta pessoa sera treinada quanto a legislagéo aplicavel a suas
atividades, qual serd o acesso a sistemas usados na Camara Municipal, uso de formulérios
internos, como funcionam os setores internamente, dentre outras demandas.

Se o posto de trabalho for atuar junto ao CAC, € muito importante que a pessoa
passe por treinamento prévio, tendo em vista o uso de softwares, preenchimento de
formularios online envolvendo parceiros, dentre outras demandas.

9. IMPACTOS AMBIENTAIS

Nio se aplica.

10. CONCLUSAO

Apoés estudos, concluiu-se que a demanda dos postos reunidas em uma sé
contrata¢do ird otimizar os procedimentos desempenhados pela Cidmara Municipal,
tornando mais agil todos os trAmites internos e comunicagdes necessarias com O
fornecedor.

Foi de extrema importancia a troca de informagdes com fiscais de contratos,
setores envolvidos e consulta a regulamentagdes e contratos, pois, apos discussdes,
levaram a definigdo dos itens que serdo parte do termo de referéncia, como exemplo:
definicéo de didrias e indenizag@o, uniformes, levantamento da necessidade de estudo da
mao de obra da Camara como um todo.

Logo, entende-se como adequada a contratagdo no formato que ficou definida
neste estudo para o momento atual, tendo sido observada a necessidade futura de se
adequar os postos de Assistente Administrativo, de modo a se contratar através de
concurso publico a méo de obra que ird atuar em atividades estratégicas dentro dos
setores.
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